
คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่
ชื่อกระบวนงาน: การส่งตัวนักเรียนเขา้เรียนต่อในสถานศึกษาสังกัดกรมส่งเสริมการเรยีนรู้ 

กลุ่มงานที่รับผิดชอบ กลุ่มพัฒนาการศึกษา ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดนนทบุร ี

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
1. เจ้าหน้าท่ีจัดเตรียมบันทึกแจ้งความประสงค์ขอเข้าเรียนต่อฯ 5 นาที 
2. เมื่อผู้ปกครองกรอกบันทึกแจ้งความประสงค์ ให้เจ้าหน้าท่ีตรวจบันทึกดังกล่าวพร้อมท้ังเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้  
 1. ส าเนาบัตรประชาชนของตัวนักเรียน จ านวน 2 ฉบับ 
 2. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ปกครอง จ านวน 2 ฉบับ 
 3. ส าเนาทะเบียนบ้านของตัวนักเรียน จ านวน 2 ฉบับ 
 4. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ปกครอง จ านวน 2 ฉบับ 
 5. ส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) จ านวน 2 ฉบับ 
 6. รูปถ่ายนักเรียน ขนาด 1 * 1.5 นิ้ว 2 รูป 
หากเอกสารไม่ครบให้แจ้งผู้ปกครองติดต่อส่งเอกสารเพิ่มเติมในวันถัดไป โดยเอกสารท่ีเป็นส าเนาต้องเซ็นรับรองส าเนาถูกต้อง 
ทุกฉบับ และนักเรียนต้องจบการศึกษาจากสถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนเท่านั้น  

5 นาที 

3. เจ้าหน้าท่ีจัดท าหนังสือขอส่งตัวนักเรียนเข้าเรียนต่อฯ เสนอศึกษาธิการจังหวัดนนทบุรีเพื่อลงนาม  1 – 3 วันท าการ 
4. เจ้าหน้าท่ีส่งหนังสือขอส่งตัวนักเรียนเข้าเรียนต่อฯ แกผู้่ปกครอง และจัดเก็บส าเนาหนังสือขอส่งตัวนักเรียนเข้าเรียนต่อฯ  
ในแฟ้มเอกสาร 

5 นาที 

5. เจ้าหน้าท่ีจัดท าบัญชีการส่งตัวนักเรียนเข้าเรียนต่อฯ  5 นาที 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
2. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการรับนักเรียน พ.ศ. 2561 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม



ตัวอย่างบันทึกแจ้งความประสงค์ขอเข้าเรียนต่อในสถานศึกษาสังกัดกรมส่งเสริมการเรียนรู้ 
 

 


